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1. Mục đích
Qui trình này qui định về trách nhiệm và phương pháp thực hiện việc lập, lưu trữ, bảo quản, sử dụng và huỷ các loại hồ sơ chất lượng.

2. Phạm vi
Qui trình áp dụng cho việc kiểm soát các loại hồ sơ:

· Về quản lý công tác giảng dạy.

· Về chất lượng giảng dạy .

· Về hệ thống chất lượng.

3. Tài liệu liên quan

Mục 6 của các qui trình.

4. Định nghĩa
- Hồ sơ chất lượng: là bằng chứng khách quan của các hoạt động đã được thực hiện hay các kết quả đạt được.

- Tài liệu: là văn bản hướng dẫn cách thực hiện một hoạt động hay một công việc.

5. Nội dung
Sơ đồ quá trình kiểm soát hồ sơ chất lượng:
	STT
	Sơ đồ
	Trách nhiệm
	Mô tả/ mẫu biểu

	1
	
	Từng bộ phận
	Xem  5.1

BM.01-QT.HT.03

	2
	
	Từng bộ phận
	Xem 5.2; 5.3

BM.02-QT.HT.03


	3
	
	Từng bộ phận
	Xem 5.4




5.1
Lập hồ sơ chất lượng

5.1.1
 Toàn thể cán bộ, giảng viên của Trường khi thực hiện nhiệm vụ được giao đều có trách nhiệm lập các hồ sơ theo đúng các biểu mẫu đã qui định trong các qui trình tương ứng của công việc hoặc hoạt động đó.

5.1.2 
Các loại hồ sơ phải được điền đầy đủ các mục, ghi ngày, tháng và có đủ chữ ký của những người có liên quan.

5.2
Lưu trữ và bảo quản

5.2.1 
Các đơn vị khi thực hiện các qui trình của Hệ thống chất lượng có trách nhiệm áp dụng các phương pháp thích hợp (phương tiện lưu, hình thức nhận biết) để lưu trữ một cách khoa học các loại hồ sơ chất lượng đảm bảo thuận tiện khi lưu trữ, sử dụng và tránh nhầm lẫn, mất mát hoặc hư hỏng do tác động của môi trường.

5.2.2
 Việc lưu trữ, bảo quản các loại hồ sơ chất lượng: hình thức trình bày, phương pháp lưu, thời gian lưu, quyền hạn sử dụng hoặc hình thức huỷ được qui định trong Mục 6: Hồ sơ chất lượng của mỗi qui trình.

5.2.3  Hồ sơ trong mỗi cặp hồ sơ phải được sắp xếp khoa học theo cách sau:
+ Sắp xếp theo trình tự thời gian (VD công văn đến trước đặt ở dưới, đến sau đặt ở trên), 
+ Sắp xếp theo số công văn (từ nhỏ đến lớn), sắp xếp theo năm đào tạo.

5.2.4 Trước khi đưa hồ sơ vào nơi lưu trữ, người được giao nhiệm vụ có trách nhiệm:

+ Sắp xếp lại hồ sơ cho phù hợp với qui luật sắp xếp.

+ Đóng gói lại hồ sơ thành từng gói, mỗi loại hồ sơ thành một gói riêng biệt có nhãn hồ sơ để nhận dạng (xem mẫu nhãn hồ sơ).

	Tên hồ sơ:........................................................................

Ngày đóng gói:................................................................

Tập số ................ trong số..............tập

Số hồ sơ trong tập:............................................................

Thời gian lưu giữ:.............................................................

Người đóng gói:................................................................

Ký tên


5.2.5. Đối với các hồ sơ lưu trữ điện tử:


+ Công văn đến theo đường điện tử: hồ sơ sẽ được nhập vào sổ công văn đến/ công văn đi (dưới dạng file mềm), sau đó tải xuống lưu trữ trên máy tính, tên file lưu trữ là tên số công văn đến/công văn đi đã được vào sổ.

+ Sau một năm các hồ sơ này sẽ phải được thanh lọc để loại bỏ những công văn mang tính nhất thời, hết hiệu lực, thời gian lưu trữ tùy theo tính chất quan trọng của mỗi hồ sơ cần lưu trữ.

5.3
Sử dụng

5.3.1 Chỉ những người có trách nhiệm xử lý những công việc liên quan mới được phép sử dụng các hồ sơ chất lượng. Sau khi dùng, người sử dụng có trách nhiệm trả hồ sơ vào đúng vị trí lưu trữ.

5.3.2 Người ngoài bộ phận khi cần sử dụng hồ sơ phải được sự đồng ý của Trưởng bộ phận quản lý hồ sơ hoặc những người có trách nhiệm bảo quản hồ sơ. Khi mượn hồ sơ phải ký vào "Sổ mượn hồ sơ" BM.02-QT.HT.03.

5.4
Huỷ hồ sơ


Hết thời hạn sử dụng, các loại hồ sơ chất lượng được hủy theo đúng phương pháp qui định trong mục 6: Hồ sơ chất lượng của mỗi qui trình.


Đối với những loại hồ sơ cần bảo mật phải do những người có trách nhiệm huỷ theo phương pháp cần thiết.

5.5
Kiểm soát hồ sơ chất lượng

5.5.1
 Kiểm soát hồ sơ của toàn Trường:


Ban thường trực ISO cử cán bộ chuyên trách lập và quản lý các loại hồ sơ chất lượng của hệ thống theo Biểu mẫu BM.01-QT.HT.03.

5.5.1
 Các đơn vị trong hệ thống có trách nhiệm quản lý số hồ sơ chất lượng của đơn vị mình thông qua việc lập và bảo quản các loại hồ sơ chất lượng theo Biểu mẫu BM.01-QT.HT.03.
6. Hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi/

Người lưu
	Phương pháp lưu
	Thời gian lưu
	Phương pháp huỷ

	1
	Danh mục hồ sơ chất lượng
	Ban TT ISO
Phòng liên quan
	File
	Đến khi sửa
	Máy huỷ

	2
	Sổ mượn hồ sơ
	Các đơn vị trong hệ thống
	Sổ
	Đến khi sửa
	Máy huỷ


7. Phụ lục
	STT
	Tên mẫu biểu/phụ lục
	Ký hiệu

	1
	Danh mục hồ sơ chất lượng
	BM.01-QT.HT.03

	2
	Sổ mượn hồ sơ 
	BM.02-QT.HT.03

	3
	Mẫu phiếu lưu hồ sơ
	BM.03-QT.HT.03


1





2





3





4





5





Lập danh mục hồ sơ





Thu thập, phân loại, sắp xếp hồ sơ


Truy cập sử dụng hồ sơ


Lưu trữ bảo quản hồ sơ





Huỷ hồ sơ
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